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Ziua I 

9.00 – 9.30 Înregistrarea participanților. Cafea de bun-venit 

9.30 – 11.00 

 

 

 

Bazele lucrului la calculator (I): 

 Fișiere și mape; 

 Comenzile rapide; 

 Căutarea informației în computer. 

 

Exerciții practice. 

11.00 - 11.15 Pauză  

11.15 – 12.45 

Bazele lucrului la calculator (II): 

 Arhivarea și extragerea fișierelor din arhivă; 

 Virușii și antivirușii. 

 

Discuții. Exerciții practice. 

12.45 - 13.45 PRÂNZ  

13.45 - 15.15 

 Internetul și poșta electronică în activitatea profesională a 

procurorului și funcționarilor procuraturii (I): 

 Crearea și trecerea prin hyperlink; 

 Memorarea paginilor interesate. Favorite și registru 

 

Exerciții practice. Discuții 

15.15 - 15.30 

 
Pauză de cafea 

 

 

15.30 – 17.00 

 

  

Internetul și poșta electronică în activitatea profesională a 

procurorului și funcționarilor procuraturii (II): 

 Căutarea avansată în Internet; 

 Păstrarea informației din Internet în computer. 

Exersare la computer. 

17.00 – 17.30 Concluzii 

 

  



 

 

Ziua a II-a 

 

9.00 – 10.30 

Crearea și formatarea documentelor în MS Word 

 

Exerciții practice 

10.30 – 10.45 Pauză de cafea 

10.45 - 12.15 

Lucrul cu paragrafele în MS Word 

 

Discuții și exersare la computer 

12.15 – 13.15 PRÂNZ 

13.15 - 14.45 

Crearea și redactarea tabelelor în editorul de texte Word 

 

Lucrul la computer 

14.45 - 15.00  Pauză de cafea 

15.00 - 16.30 

 

Utilizarea obiectelor grafice în documentele Word 

 

Discuții și exerciții practice 

16.30 – 17.00 Concluziile atelierului de lucru  

 


